Zalgeznik nr 2 do Procedury naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy

Referent

2. Nazwa komorki organizacyjnej

Wydzial Finanséw i Budzetu

3. Cel istnienia stanowiska

Stanowisko do spraw rozliczen biezacych- zapewnienie prawidtowosci biezacych rozliczen finansowo-
ksiegowych.

4. Warunki placy i pracy

1. Wynagrodzenie miesigczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Nowej Soli:
1) ptaca zasadnicza od 3.900,00 —do 4.500,00
2) dodatek za wieloletnia prace wg obowigzujacych zasad

2. Pelny wymiar czasu pracy - 1 etat

3. Miejsce pracy: biuro w budynku 3—kondygnacyjnym bez wind

5. Przelozeni

Bezposrednia podlegtosé stuzbowa: Naczelnik Wydzialu Finanséw i Budzetu
Posrednia: Skarbnik Powiatu

6. Zakres wykonywanych zadan:

1. Dokonywanie rozliczen krajowych i zagranicznych delegacji stuzbowych;
2. Przygotowywanie dokumentow do wyplaty z tytutu podrozy stuzbowych;

3. Kompletowanie, dokumentowanie i dekretowanie wyciagow bankowych dotyczacych |

wydatkow budzetowych;

4. Przygotowywanie polecen przelewdw z tytutu umow dotacji, rozliczen cyklicznych, rozliczen |
z pracownikami z tytutu wyplacanego ryczaltu za zakup okularow, ekwiwalentu za pranie

odziezy roboczej itp.
5. Prowadzenie rejestrow:
- pism wychodzacych (dziennika korespondencji);
- programéw komputerowych, zgodnie z uregulowaniami ,.Polityki rachunkowosci”;
- przepiséw wewnetrznych tworzonych w Wydziale Finansow i Budzetu

6. Wspétuczestnictwo w tworzeniu lub aktualizacji zarzadzen z zakresu pracy Wydzialu

Finanséw i Budzetu;

7. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan niezbgdnych na potrzeby zamoéwien publicznych z |

zakresu pracy Wydzialu Finanséw i Budzetu,

8. Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur za zakupione materiaty i ustugi.

Przygotowanie dokumentdw do akceptacji;

9. Dekretacja faktur za zakupione materialy i ustugi, wprowadzanie faktur dotyczgcych Wydziatu |

Finanséw i Budzetu oraz innych niewprowadzonych faktur do programu Budzet;
10. Okresowe uzgadnianie kont w zakresie wydatkow budzetowych;

11. Potwierdzanie na zleceniach, umowach i wnioskach o rozpoczecie procedury w zakresie

zaméwie publicznych zabezpieczenia $rodkéw finansowych w planie budzetowym Powiatu;
12. Sporzadzanie pism wychodzacych;

13. Kopiowanie, skanowanie, opieczgtowywanie dokumentacji z zakresu pracy Wydziatu |
|

Finanséw i Budzetu wedtug biezacych potrzeb np. z zakresu zwrotu VAT lub kontroli;
14. Bezposrednia wspéipraca z Naczelnikiem Wydziatu;
15. Archiwizowanie dokumentéw ksiggowych;

16. Wykorzystywanie do wypehiania zadafi programéw finansowo-ksiggowych, w szczegdlnosci

takich jak: Budzet; Umowy.

7. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: Wyzsze — Finanse, Ekonomia

2) staz pracy (w latach): 3 lata pracy, preferowane minimum roczne zatrudnienie w jednostkach
samorzadu terytorialnego

3) podstawy prawne:




- Ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa o finansach publicznych , o rachunkowosci, o
dyscyplinie finanséw publicznych, o pracownikach samorzagdowych,
- Ustawa o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji publiczne],
8. Wymagania dodatkowe:
1. Zadania realizowane na stanowisku wymagaja znajomosci obowiazujgcych przepisdw prawnych
i procedur z zakresu rachunkowoéci budzetowej oraz sposobu funkcjonowania programu
finansowo-ksiegowego — Budzet oraz Bestia@. Wymagana jest umiejgtnos¢ dokonywania oceny '
otrzymywanej dokumentacji w celu wybrania wiasciwego sposobu postepowania.
9. Pozgdane cechy osobowosci:
Komunikatywno$é, otwarto$¢, sumienno$é, obowiazkowos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, w ?
warunkach stresu i pod presja czasu, |
10. Informacje dodatkowe
o stanowisko moga ubiega¢ si¢ tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282 z pdzn. zm.). |
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